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MS Office XP/2003 PL — cata firma na Twoim biurku

MS Office w wersji XP oraz 2003 PL jest znacznie lepszy niz jego poprzednicy.
Znajdziesz tu bardziej przejrzystego Excela, w ktérym poprowadzisz ksiegowo$¢

i rejestracje czasu pracy. W nowym Wordzie przygotujesz e-ankiete i estetyczna
wizytowke i bedziesz fatwiej operowac obiektami rysunkowymi. PowerPoint ozywi
kazda Twoja prezentacje i sformatuje tekst tak, jak chcesz. A nowy Outlook to juz
nie tylko skrzynka pocztowa, ale tez sprawny organizator Twojego czasu pracy.

Myslisz ,Prezentacja” i PowerPoint daje Ci gotowy projekt. Zamiast dzwoni¢ do
ksiegowej, siegasz po Excela. Na pytanie ,,Czy mam jutro czas?” odpowiada Ci Outlook.
A pisma przygotowuje Twoj redaktor Word. Poznaj blizej swoich nowych pracownikow.
Dowiedz sie, jak wydawac im polecenia i zapytaj, co jeszcze moga dla Ciebie zrobic.
Opanuj obstuge pakietu MS Office XP/2003 PL.

Excel:

» dokumenty ksiegowe: rejestr naleznosci i zobowiazan, faktury VAT, rozliczenia
dewizowe,

* rozliczanie wynikOw sprzedazy i kosztow paliwa,

e tworzenie cennikow i ofert,

e bardziej i mniej znane funkcje Excela.

Word:

* korzystanie z gotowych wzoréw umow o prace, zlecenia i o dzieto,
¢ gotowe szablony: wizytowka, zaproszenie, naklejka samoprzylepna,
e indywidualizowanie listow wysytanych do wielu 0sdob: korespondencja seryjna,

PowerPoint:

e animacje i obiekty rysunkowe w prezentacji,
e gotowe tta i rozktady tekstu na slajdach,
* sposoby wysSwietlania prezentacji,

Outlook:

e ustawianie kont pocztowych,
* organizowanie czasu pracy: kalendarz i przypomnienia o waznych terminach,
* opracowanie graficzne wiadomosci: papeterie, kolory, czcionki, podpisy.
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REJESTR
ZOBOWIAZAN
FINANSOWYCH

m Przeznaczenie
skoroszytu

Skoroszyt przeznaczony jest do rejestracji zaszlosci finansowych,
a jego podstawowe zadania to:

1. Biezgca ewidencja zobowigzan finansowych (rejestracja
dokumentéw typu faktura, rachunek itp. lub statych
zobowigzan, ktérych terminy i wielkoS¢ sg znane i niezmienne
w pewnym przedziale czasowym, np. rachunki za energie
elektryczng, raty kredytu).

2. Ewidencja zdarzen ich obstugi (rejestracja kwot i terminéw
wplat — jednorazowych lub czeSciowych — z tytulu danego
zobowigzania).
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3. Dostarczenie informacji o aktualnej relacji czasowej pomiedzy
zaistnieniem zdarzenia finansowego a jego obsluga.

Zadanie okreslone w punkcie 3. realizowane jest w sposéb automa-
tyczny w chwili otwarcia skoroszytu, jak réwniez przy kazdej aktuali-
zacji danej pozycji.

Skoroszyt sklada sie z czternastu arkuszy kalkulacyjnych przezna-
czonych do wykonywania nastepujacych zadan czastkowych:

1. Arkusz Ust — umozliwienie zapamietania wartosci
i terminéw zobowiazan statych.

2. Arkusz Rok — syntetyczna prezentacja zobowigzan
w ukladzie miesiecznym.

3. Arkusze 01, 02 ...12 — ewidencja miesieczna zdarzen
finansowych.

Obstuga skoroszytu

Opis obstugi arkusza bedzie bardziej zrozumiatly, jesli zostanie on sko-
piowany z zalgczonej ptytki CD w dowolne miejsce na dysku twar-
dym, np. do katalogu Moje dokumenty. W tym celu musisz wykona¢
nastepujace czynnosci:

1. Uruchom program Excel.
2. W16z ptytke CD do stacji CD-ROM.

3. Wybierz polecenie Plik/Otwdrz, a nastepnie w oknie
dialogowym Otwdrz na liScie rozwijalnej Szukaj w: ustaw
Sciezke dostepu do napedu CD-ROM.

4. Odszukaj katalog Przyklady\Rozdzial18, a w nim plik Rejestr
zobowiazan, nastepnie otworz go, klikajac dwukrotnie mysza
jego nazwe lub raz w obszarze przycisku Otworz.

5. Wybierz polecenie Plik/Zapisz jako, a nastepnie w oknie
dialogowym Zapisz jako na liscie rozwijalnej Zapisz w: ustaw
Sciezke dostepu do napedu C:\Moje dokumenty, po czym
kliknij przycisk Zapisz.
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Rozdziat 18. B Rejestr zobowiagzan finansowych

Wykonanie czynnosci z punktu 5. pozwoli na swobodng aktualizacje
komoérek wcezytanego przykladu. Opis dziatania skoroszytu rozpocz-
niemy od arkusza Ust.

Arkusz Ust

Arkusz Ust (rysunek 18.1) pozwala na jednorazowe zapisanie infor-
macji, ktéra wystepuje na wszystkich arkuszach stuzacych do pro-
wadzenia ewidencji zobowigzan. W celu utatwienia lokalizacji ko-
morek, ktére powinny by¢ zaktualizowane, zostaly one wypelnione

kolorem jasnozo6itym.

ABl - D E F G H I J K L F o] R 3
T
2 | 2003 | | Rejestr zobowiazal za rok 2003
3
4 zobowigzania state kwota termin
5| [p kontrahent o1 02 03 04 05 06 o8 10 11 12 | (dzien)
5} 1.|Bank Kredytowy 250,00 250,00 250,00| 250,00 250,00| 250,00) 25§ 250,00| 250,00| 250,000 14
7 2.|Bank Rozwoju 1800,00| 1800,00| 1800,00| 1800,00| 1800,00| 1800,00| 180 | 1800,00| 1800,00| 1800,00| 12
8 3.|Zaklad Energetyczny | 600,00] 600,00] 600,00] 00,00] 600,00] 600.00] 60 | 600,00 600,00 600,00] 15
] 1.|Spoldz. Mieszkaniowa | 500,00 600,00] 600,00] 600,00] 600,00] 600.00] 60 | 600,00 600,00 600,00 17
10
11
M4 v whUst S Rok f01 /02 {02 {04 f0s {06 £07 foa o9 f10 411 f12 |«

EVETILCTOMESAMINN \\V/yglad arkusza Ust

Arkusz pozwala na zapisanie danych dotyczacych czterech zobowia-
zan stalych, w przypadku ich mniejszej liczby komérki nieuzywane
nalezy pozostawi¢ puste. Nazwa ,zobowigzanie stale” w naszym przy-
padku zwigzana jest ze stalym terminem zaplaty, co ma odzwiercie-
dlenie w przeznaczaniu tylko jednej komérki (dla kazdej pozycji) do
jego zapisu, natomiast wielkosSci zobowigzan dla danego kontrahenta
moga ulegaé¢ zmianom w poszczegblnych miesigcach roku.

Arkusz Rok

Arkusz Rok (rysunek 18.3) stanowi zbiorcze zestawienie podstawo-
wych danych dotyczacych zobowigzan, to znaczy:

B miesiecznych kwot do zaptaty,
B kwot juz zaplaconych w danym miesiacu,

B sald miesiecznych.




DDDDD DD DDDDDDDD DD DD

DEIEIEIEI OO0 O EIEIEIEID DEIEIEIEI OO0 O OooQ

MS Office XP/2003 PL w biurze i sekretariacie. Tom |

n Komérka C2 musi by¢ bezwzglednie wypetniona ,,numerem”
roku. Na podstawie jej zawartosci tworzone sg w poszczegdlnych

arkuszach pefne daty terminéw zaptaty zobowigzan statych,
np. w komorce F8 arkusza 01 postuguje sie nig formuta =DATA
(Ust!$C$2;1;Ust!S6). Rowniez specyfikacja nazw kolejnych
miesiecy w arkuszu Rok wykorzystuje zawartos¢ komérki C2
(rysunek 18.2). Ponadto zawarto$¢ komorki C2 wykorzystywana
jest (posrednio lub bezposrednio) do budowy tekstow — ,,Rejestr
zobowigzan za rok ..." lub np. ,Rejestr zobowigzan
styczen 03”.

Rysunek 18.2. B~ £ =DATA(USHSCHZ;1:1)
B c D E F E

Wykorzystanie

zawartosci Rejestr zohowiazai za rok 2003

z arkusza Ust zobowigzania state inne zobow|

do aktualizacji do zaplaty |zaplacono | saldo | do zaplaty | zaplacono

komaorki B7 [ styczern 03] 3150,00] 2650,00] -500.00 | 490400 38540

Plk ~ Edycja  widok ‘Wstaw  Format  Marzedzia  Dane  Okno Pomoc ol =) 2

K] - A =DZIS)

- A B o8 D E F G H J K =
2 = - -
1 | Rejestr zobowiazan zarok 2003 Bewk] |
4

5 zobowigzania stafte inne zobowigzania razem

E 2 do zaplaty | zaplacono saldo do zaplaty | zaplacono saldo do zaplaty | zaplacono saldo

70 styczen 03 3150,00(  2650,00| -500,00 4904,00( 3854,00) -1050.00 8054,00 6504,00( -1550.00
50 Juty 03] 3150,00(  1800,00| -1350,00 0,00 0,00 0,00 3150,00 1800,00( -1350.00
a1 marzec 03

101 kwiecien 03

11 maj 03

121 czerwiec 03

13 1 lipieec 03

14 1 sierpieft 03

15 1 wirzesien 03

16 1 | pazdziernik 03

17 1 listopad 03

13 1 grudzien 03

20 Ogdlem | 5300.00| 4450.00| .-|350.00| 4904.00| 3354.00| .-wso.ool 11204.00| 3304.00| .2900.00|
21

22 o
o4 v whUstyRok {01 f02 {03 /04 fo5 fo6 {07 fos foo S0 £11 f12 |« W[

BVETLETOMESHENN \/\Vyglad arkusza Rok
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Rozdziat 18. B Rejestr zobowiagzan finansowych

Dane te sa prowadzone w osobnym obszarze:
B dla zobowiazan statych,
B zobowiagzan innych,

H sumarycznym.

W komoérce J2 zapisana jest formuta w postaci =DZ15(), ktéra automa-
tycznie w czasie kazdorazowego otwarcia skoroszytu pobiera date
systemowa. Ma ona bezpo$redni wplyw na prawidtowe dziatanie ar-
kusza Rok. Zawartosc¢ jej wykorzystuje formuta komoérki A6:

B A6 — =MIESIAC(DZIS())

na podstawie ktérej w zakresie komoérek A7:A18 umieszczane sg war-
tosci kontrolne 0 lub 1 przez zastosowanie w nich formul, np.:

B dla A7 — =JEZELT(LUB($A$6<MIESTAC(B7); $A$6<MIESTAC(B7));1;0),
B dla A8 — =JE/ELT(LUB($A$6<MIESTAC(B8) ; $A$6<MIESTAC(B8));1;0).

Warto$¢ 1 powoduje, ze w wierszach dotyczacych okresu, ktéry ma
dopiero nadejs¢, nie pokazujg sie wartosci dotyczace zobowiazan sta-
lych. Tym samym w wierszu 20, stanowigcym posumowanie roczne,
znajduja sie ,prawdziwe” — biezgce zobowigzania.

Brak formut rozrézniajacych miesigce ubiegte i miesiac biezacy spowo-
dowatby takze zmniejszenie czytelnosci arkusza w ocenie faktycznego
stanu zobowigzan (rysunek 18.4).

Arkusze miesieczne — 01, O2Z,
03...12

W arkuszach ewidencji miesiecznej mozemy wyodrebni¢ trzy obszary
komorek, w ktorych realizowane sa wymienione na wstepie zadania.
Komorki, ktore nalezy aktualizowac, zostaly wypeinione kolorem.

n Ze wzgledow technicznych w opisie konstrukgji arkusza liczba

pozycji rejestru zostata ograniczona do 14 (wiersze od 8. do

11. oraz od 74. do 20.). Arkusze 07, 02 ... 12 znajdujace sie

na zatgczonym krazku CD posiadajg 100 pozycji w miesigcu
przeznaczonych do zapisu zdarzen finansowych.
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MS Office XP/2003 PL — cata firma na Twoim biurku

MS Office w wersji XP oraz 2003 PL jest znacznie lepszy niz jego poprzednicy.
Znajdziesz tu bardziej przejrzystego Excela, w ktérym poprowadzisz ksiegowo$¢

i rejestracje czasu pracy. W nowym Wordzie przygotujesz e-ankiete i estetyczna
wizytowke i bedziesz fatwiej operowac obiektami rysunkowymi. PowerPoint ozywi
kazda Twoja prezentacje i sformatuje tekst tak, jak chcesz. A nowy Outlook to juz
nie tylko skrzynka pocztowa, ale tez sprawny organizator Twojego czasu pracy.

Myslisz ,Prezentacja” i PowerPoint daje Ci gotowy projekt. Zamiast dzwoni¢ do
ksiegowej, siegasz po Excela. Na pytanie ,,Czy mam jutro czas?” odpowiada Ci Outlook.
A pisma przygotowuje Twoj redaktor Word. Poznaj blizej swoich nowych pracownikow.
Dowiedz sie, jak wydawac im polecenia i zapytaj, co jeszcze moga dla Ciebie zrobic.
Opanuj obstuge pakietu MS Office XP/2003 PL.

Excel:

» dokumenty ksiegowe: rejestr naleznosci i zobowiazan, faktury VAT, rozliczenia
dewizowe,

* rozliczanie wynikOw sprzedazy i kosztow paliwa,

e tworzenie cennikow i ofert,

e bardziej i mniej znane funkcje Excela.

Word:

* korzystanie z gotowych wzoréw umow o prace, zlecenia i o dzieto,
¢ gotowe szablony: wizytowka, zaproszenie, naklejka samoprzylepna,
e indywidualizowanie listow wysytanych do wielu 0sdob: korespondencja seryjna,

PowerPoint:

e animacje i obiekty rysunkowe w prezentacji,
e gotowe tta i rozktady tekstu na slajdach,
* sposoby wysSwietlania prezentacji,

Outlook:

e ustawianie kont pocztowych,
* organizowanie czasu pracy: kalendarz i przypomnienia o waznych terminach,
* opracowanie graficzne wiadomosci: papeterie, kolory, czcionki, podpisy.
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SYSTEM
DOKUMENTACJI
ZATRUDNIENIA

W rozdziale opisano system wystawiania i aktualizacji podstawowych
dokumentéw, obowigzujacych przy przyjmowaniu i zwalnianiu pra-
cownikow, w tym:

B Umowe o prace.
Dokumenty rozwigzania umowy o prace.
Dokument umowa-zlecenie.

|

|

B Dokument umowy o dzieto.

B Zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach.
|

Karte obiegowa.
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B Przeznaczenie
dokumentu

Przedstawione w niniejszym rozdziale pisma z zakresu zagadnien ka-
drowych tworza pewien zamkniety system wystawiania i aktualizacji
podstawowych dokumentéw, obowiazujacych przy przyjmowaniu
1 zwalnianiu pracownikéw. Mozliwo$¢é wymiany informacji pomie-
dzy aplikacjami Word oraz Excel zostala tu wykorzystana w celu
stworzenia swoistego $rodowiska bazodanowego. Podobnie jak w de-
dykowanych aplikacjach uzytkowych (stworzonych za pomoca jezy-
kéw programowania), obowigzuje podstawowa zasada — ,dane okre-
Slonego typu sa wprowadzane tylko jeden raz do systemu”. Poniewaz
,bazag danych” jest wieloarkuszowy skoroszyt Excela, przez co ist-
nieja pewne ograniczenia w pobieraniu danych czgstkowych zapi-
sanych w réznych miejscach, poszczegélne arkusze zostaly wyposa-
zone w odpowiednie mechanizmy (odwotania) przekazywania danych
pomiedzy sobg. Podstawg dziatania systemu sa procedury wykorzy-
stywane przy tworzeniu typowej korespondencji seryjnej. Strukture
oraz sie¢ powiazan przedstawia rysunek 9.1.

A B C D E F G H I =

dane do zatrudnienia.xls

|0 |1 = [ ha =

Tumowa [umowa-zlecenie Jumowa o dzielo [wypowiedzenia jdane o pracowniku {slowniki/

3

EYETILEIQS AN Struktura systemu dokumentacji zatrudnienia
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Rozdziat 9. B System dokumentaciji zatrudnienia

W sktad systemu wchodza nastepujace pliki:
1. Skoroszyt Excela — dane do zatrudnienia.xls.

2. Dokument typu Word — Umowa.doc (oznaczenie
A na rysunku 9.1).

3. Dokument typu Word — Umowa-zlecenie.doc (oznaczenie
B na rysunku 9.1).

4. Dokument typu Word — Umowa o dzieto.doc (oznaczenie
C na rysunku 9.1).

5. Dokument typu Word — Zaswiadczenie o zatrudnieniu.doc
(oznaczenie L na rysunku 9.1).

6. Dokument typu Word — Rozwigzanie umowy o prace
za wypowiedzeniem.doc (oznaczenie D na rysunku 9.1).

7. Dokument typu Word — Rozwigzanie umowy o prace
z zastosowaniem skroconego okresu wypowiedzenia.doc
(oznaczenie E na rysunku 9.1).

8. Dokument typu Word — Rozwigzanie umowy o prace bez
wypowiedzenia (oznaczenie F na rysunku 9.1).

9. Dokument typu Word — Karta obiegowa.doc (oznaczenie
G na rysunku 9.1).

Oprécz wymienionych plikéw w sktad systemu wchodzg dokumenty
pomocnicze, w ktérych zawarte sg informacje stale, przy czym po-
jecie ,stale” oznacza, ze ich tres¢ nie podlega czestym zmianom, np.
nazwa firmy, adres, NIP itp. W tabeli 9.1 przedstawiono nazwy pli-
kéw pomocniczych oraz zawarta w nich tresc.

n Umieszczenie podstawowych informacji o firmie (adres, NIP
itp.) umozliwia szybka aktualizacje wszystkich wchodzacych
w sktad systemu dokumentéw przez zmiane tekstu w jednym

pliku.
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IELEIEREM Opis plikdw pomocniczych

Nazwa pliku  Sciezka dostepu  Zawartosé pliku

ADRES.DOC C:\XP_ZATRUDNIENIE\  Tekst:
45-567 Katowice ul. Jana Kilinskiego 23/87
FIRMA.DOC Tekst:

Firma Produkcyjno-Ustugowa
+ELEKTRO-POMIAR" Spétka z o.o.

MIASTO.DOC Tekst:
Katowice

NIP.DOC Tekst:
99900011112

REGON.DOC Tekst:
345666789

m Konstrukcja i obstuga
systemu

Opis konstrukcji i obstugi systemu bedzie tatwiej dostepny, jesli zo-
stanie on skopiowany z zalaczonej ptytki CD na dysk twardy. W tym
celu wykonaj nastepujace czynno$ci:

1. Skopiuj katalog XP ZATRUDNIENIE na dysk twardy [C:].
2. Uruchom program Word.

3. Wybierz polecenie Plik/Otworz, a nastepnie w oknie
dialogowym Otworz na liScie rozwijanej Szukaj w: ustaw
Sciezke dostepu do napedu [C:].

4. Odszukaj katalog XP ZATRUDNIENIE, a w nim plik
Menu_zatrudnienie.doc, nastepnie otworz go.

Wykonanie punktu 4. pozwoli na swobodng aktualizacje wczytanego
dokumentu oraz powiazanych z nim plikéw. Opis poszczeg6lnych
plikéw tworzacych system dokumentacji zatrudnieniowej rozpocz-
niemy od dokumentu Menu_zatrudnienie, przy czym nalezy zazna-
czy¢, ze dokument ten w praktyce moze zosta¢ poprawnie skonstru-
owany dopiero po utworzeniu wszystkich plikéw skiadajgcych sie na
ww. system.
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m Plik Menu_zatrudnienie

Przeznaczenie, budowa i obstuga
dokumentu

Plik Menu_zatrudnienie.doc stanowi (na wzor aplikacji uzytkowych)
menu umozliwiajace szybki dostep do poszczegdlnych plikéw tworzg-
cych system dokumentacji zatrudnieniowej. Podstawa jego dziata-
nia — to znaczy umozliwienia szybkiego przechodzenia do zgdanego
dokumentu — jest umieszczenie w nim, a wiasciwie przypisanie do
pewnych jego elementéw odpowiednich hipertaczy. Elementy, z kto-
rych zostat stworzony dokument Menu_zatrudnienie (rysunek 9.2), to:

B obiekt WordArt (oznaczony symbolem 1);
B tabela (oznaczona symbolem 2);

B ikony (piktogramy oznaczone symbolem 3) wyposazone
w hiperlacza;

B pozycje menu — nazwy dokumentéw tworzacych system
dokumentacji zatrudnieniowej (oznaczone symbolem 4).

Rysunek 9.2. 1
Wyglad ‘}m 1 doknmentacji zatryd) Gllid
dokumentu | bl ||
Menu_ — 2
zatrudnienie
@5 Bazadanych
E Umowa o prace
@ Umowa Zlecenie
= Umowa o Dzieto
= @ Zaswiadczenie o zatrudnieniu
° Rozwigzanie umowy o pracg
2awypowiedzeniem
E Rozwiazanie umowy o prace
@J 2z zastosowaniem skréconege
okresu wypowiedzenia
Rozwiazanie umowy o prace
bez wypowiedzenia

Kamloblegowa

3 4]

rmq§|
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Dokument stanowi jedng strone formatu A5 o orientacji pionowe;j.

Budowa nagtdwka dokumentu
Menu_zatrudnienie

Aby zbudowa¢ dokument Menu_zatrudnienie w sposob pokazany na
rysunku 9.2, musimy w nim umie$ci¢ wspomniane wczesniej elemen-
ty. Pierwszym z nich jest tekst System dokumentacji zatrudnienia,
do ktérego prezentacji zostal uzyty obiekt typu WordArt. Konstru-
owanie obiektu przeprowadzamy wedlug nastepujacych krokow:

1. Z menu gtéwnego Widok wybieramy podmenu Nagtowek
1 stopka (rysunek 9.3).

Rysunek 9.3. | Micok. | vigaw Format
. D Mormalny

Menul WIdOk Ukdad weydruku

;Sg[ajvs;?‘rllale Okienko zadar

Nagtowka Linike

i stopki ‘D Haghiwek i shopka |

dokumentu

2. Wykonanie czynnosci z punktu 1. spowoduje pojawienie sie
pustego pola nagléwka obramowanego linig przerywana.

3. W pierwszej linii nagtéwka umieszczamy tekst System
dokumentacji zatrudnienia (rysunek 9.4).

SVETILEIGSRZN \Vidok pola nagtdwka z umieszczonym w nim tekstem
— System dokumentacji zatrudnienia

4. Zaznaczamy tekst System dokumentacji zatrudnienia.

5. Na pasku narzedzi WordArt naciskamy przycisk oznaczony
na rysunku 9.5 cyfra 1, co spowoduje pojawienie sie okna
dialogowego Galeria WordArt.

6. Po aktywacji okna dialogowego Galeria WordArt wybieramy
styl tekstu przez klikniecie lewym przyciskiem myszy jego
miniaturki — w naszym przyktadzie jest to styl oznaczony
cyfra 2 (rysunek 9.6).
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Rysunek 9.5. L
: Svstem dekumentacji zatrudunienia :

Pasek narzedzi : :
WordArt | TTTTTTTTmmmmmmmrmmmmmmmmmmm s

WordArt v X
i = AV
|
Rysunek 9.6. 2
Okno dialogowe Galeria WordArt
Galerla Wybiarz styl tekstu Wordart:
WordArt t W
MerdArt ‘ﬁorﬂ" wordar, (WordAr{Wordar! | 2
Hoirdiirt |WordArt (WardArd | oA ‘mm ; ¥

Mn wardan | Wordhet |WOrdAt | ¢ L
Whordaet [WrdAre |Warlet (Wl (oo | %

e i [ | 1 ™

PrYwes I

7. Po dokonaniu wyboru naciskamy przycisk OK — zostanie
wywolane okno dialogowe Edytowanie tekstu WordArt
(rysunek 9.7) umozliwiajace okreslenie czcionki i rozmiaru
tekstu w obiekcie typu WordArt (w naszym przyktadzie
wybieramy czcionke Impact o rozmiarze 36 punktow).

Rysunek 9.7. Edytowanie tekstu WordArt E]E]

Czcionka: Rozmiar:

Okno dialogowe = =
Edytowanie Lilt.p t dl=< =] z]
tekstu .

erdart System dokumentacji

[o]'4 Anuluj




DDDDD DD DDDDDDDD DD DD

DEIEIEIEI OO0 O OooQ

MS Office XP/2003 PL w biurze i sekretariacie. Tom Il

DEIEIEIEI OO0 O EIEIEIEID

8. Po zatwierdzeniu parametréw przyciskiem OK do nagtéwka
zostanie wstawiony obiekt WordArt o wygladzie
przedstawionym na rysunku 9.8.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

RVE LGNNI \\Vyglad przeksztatconego w obiekt WordArt tekstu nagféwka

9. Po wstawieniu obiektu na pasku narzedzi Rysowanie klikamy
przycisk Kolor wypetnienia, a nastepnie wybieramy kolor
czerwony (rysunek 9.9).

Rysowanie

Rysui= [p | Auoksztatty = . w [ O 4l 8 -l

Brak wypetnienia

EEEEEEEN
ENEEEEEN
] EEEN

L |
Czerwony

wiece] kolordw wypetnienia.. .

Efekty wypetnienia. ..

EVELEIRSRENIN Pasek narzedzi Rysowanie — paleta koloréw wypetnienia

Budowa tabeli menu

Aby utworzy¢ tabele i nadac jej ksztalt jak na rysunku 9.2, nalezy wy-
kona¢ nastepujace czynnosci:

1. Wstawic tabele przez wywolanie z menu gléwnego polecenia
Tabela/Wstaw/Tabela....

2. Wykonanie czynnosci z punktu 1. spowoduje pokazanie sie
okna dialogowego Wstaw tabele (rysunek 9.10), w ktérym
ustawiamy Liczba kolumn — 3, Liczba wierszy — 9, a nastepnie
klikamy przycisk OK.




DD DDD DDDDDDDD DD DDDDD

DEIEIEIEI O OO EIEIEIEID

OooQ O OO EIEIEIEID

Rozdziat 9. B System dokumentaciji zatrudnienia

Rysunek 9.10. Wstaw tabele

Okn[] dia|ogowe Rozmiar tabel
WStaW tabele Liczba kolumn:

wof W
Alef e

Liczba wigrszy:

Zachowanie autodopasowania
{+ Stata szerokos kolumn: Alto B
" putodopasowanie do zawarkosc

" autodopasowanie do okna

Skyl tabeli:  Tabela - Siatka AutoFarmatowanie. .

[ Zapamigtaj rozmiary nowych tabel

QK | Anuluj |

3. Zaznaczy¢ calg tabele przez klikniecie lewym przyciskiem
myszy uchwytu przenoszenia tabeli, a nastepnie wywotaé
menu podreczne tabeli (rysunek 9.11), z ktérego wybieramy
polecenie Autoformatowanie tabeli.

Rysunek 9.11.

Menu
podreczne
tabeli

vt

Kopiuj

Wklgj

Scal kamdrki

Roztaz wiersze rawnomiernis
Roztdz kolumny rdwnomiernie
Rysuj tabels

Obramowanie | cieniowanie. ..

Autoformatowanie tabeli. .. |

M ~ FHEEF e

Whyrdwnanie komorek »

Podpis...

Whasciwasc tabeli. .

4. Wykonanie czynnosci z punktu 3. spowoduje wywolanie
okna dialogowego Autoformatowanie tabeli, w ktéorym za
pomoca listy rozwijanej Style tabeli wybieramy opcje Tabela
— Siec¢ Web 2 (jak na rysunku 9.12), a nastepnie klikamy
przycisk Zastosuj.

5. Po sformatowaniu tabeli nalezy scali¢ wiersze w pierwszej
kolumnie. Te procedure (rysunek 9.13) nalezy przeprowadzi¢
w sposOb nastepujacy:
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Aysunek 8. 12.

Okno dialogowe Kateaoria:

|Wszystk19 style tabeli j
AUtc.Jfogn;atl:.o Style tabeli:
wanie tabell Tabela - Siatka N

Tabela - Siatka 1 J M

Tabela - Siatka 2 Q
Tabela - Siatka 3

Tabela - Siatka 4
Tabela - Siatka 5
Tabela - Siatka &
Tabela - Siatka 7
Tabela - Siatka 5
Tabela - Sied Web 1

Modyfilj. ..
j Dormyélne. ..

|Tahela - Siet weh 3

Podglad
Sty Lut Mar Suma
Wach 7 7 19
Zach. & 4 7 17
Tid. 2 7 9 24
Sutna 21 18 21 60
Zastosuj format specjalny do
Iv Wiersze nagtdwkowe Iv Ostatni wiersz
[¥ Piermsza kolumna Iv Dstatnia kolumna

Rysunek 9.13.

I
Menu _

podreczne

tabeli & wyknij
— polecenie Kopiuj
Scal komaorki BB whei

& wskaw kolummy

Usur kolumny

Scal komdrki

i

Jf  Rastsz wiersze réwnamisrnie

A Roatte kolumny réwnamiernie
Obramaowanis i cieniowanie. ..

“ﬁ Kigrunek tekstu,.,

‘Wyrdwnanie komorek »

‘Wascivwosc tabel. ..

B zaznaczy¢ wiersze w pierwszej kolumnie;

B wywolaé menu podreczne (klikna¢ prawym przyciskiem
myszy);

® wybrac polecenie Scal komorki.

6. Zaznaczy¢ tabele, po czym z menu podrecznego wybraé
polecenie Obramowanie i cieniowanie (rysunek 9.14).
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=

Rysunek 9.14.

Menu .
podreczne e 1
tabeli £oed
— polecenie il
Sical komarki

Obramowanie
i cieniowanie Ruozhdd wisrsze rawnomisrnie

Roztdz kalumny réwnarmiernis

S AETEF e

Rysuj tabele

Cbramowanie i cieniowanie. ..

Autoformatowanie tabeli,

[0 £%

Wyrownanie komorek 3

Podpis. ..

Wascivosci tabeli,.

7. Dzialanie z punktu 6. aktywuje okno dialogowe Obramowanie
i cieniowanie, w ktéorym nalezy wybrac styl krawedzi i jej
grubos¢ (1,5 punktu) jak na rysunku 9.15.

Rysunek 9.15.

Obramowanie i cieniowanie

Okno dialogowe Obramaowanie l Obramowanie strony ] Cigniowanie 1
Obramowanie Ustawlene: Sty Podglad
i cieniowanie [ — 4] Kliwfbnffﬁfisgﬁifdiﬁzﬂi ;llc-:ztkzacii
— karta r Elets s
Obramowanie
0= |\ B BB
i Koalor: ﬂ e
o Lo 3
2EEFOROSC]
ﬁ Miestandardowe e ;‘EStLSUJ et J
wed %pt |Tabe|a j
1 pt
EEEE——— 2 14 Db
Pokaz pasek narzedzi - Anuluj
415 pt
& pt

W stawienie ikon menu

Aby wstawi¢ ikony podmenu, wykorzystamy aplikacje Paint, w ktéra
standardowo jest wyposazony system Windows. Po otwarciu aplikacji
(Start/Programy/Akcesoria/Paint) za pomoca polecenia Plik/Otworz
dokonujemy otwarcia wczesniej przygotowanego pliku graficznego
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o nazwie Ikony zatr, znajdujacego sie w katalogu C:\XP_ZATRUD-
NIENIE. Widok pliku po jego otwarciu przedstawia rysunek 9.16.

i Ikony_zatr - Paint
Plik Edycja Widok Obraz  Kolory Pomoc

R eeertttEsnge B
Widok otwartego pliku lkony zatr

W celu ,przeniesienia” wycinka obrazu pliku graficznego do pli-
ku typu Dokument programu Word nalezy wykona¢ nastepujace
czynnosci:

1. Po otwarciu pliku graficznego klikna¢ przycisk Zaznacz
(rysunek 9.17).

Rysunek 9.17.

Plk Edycja ‘Widok Obraz Kolory Pomc

Aplikacja Paint
— przycisk
Zaznacz

przycisk polecenia
Zaznacz

Zaznacony fmgment
obrazu
2. Wcisng¢ lewy przycisk myszy w miejscu, ktore bedzie
stanowilo gérny lewy rég fragmentu rysunku, a nastepnie
przesuna¢ wskaznik do miejsca, ktore okresli prawy dolny
rog kopiowanego obrazu (rysunek 9.17).

3. Po zaznaczeniu czeSci rysunku wydacé polecenie kopiowania
przez naci$niecie kombinacji klawiszy Ctrl+C.

4. Powrdéci¢ do wezesdniej otwartego dokumentu Menu
zatrudnienie, ustawi¢ kursor w wybranej komérce, po czym
nacisna¢ kombinacje klawiszy Ctrl+V, co spowoduje wklejenie
skopiowanego wczesniej fragmentu rysunku z jednoczesnym
utworzeniem obrazu naszej ikony.
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5. Kliknag¢ lewym przyciskiem myszy wklejony do komoérki
obraz, nastepnie aktywowac pasek narzedzi Obraz.

6. Nacisna¢ przycisk Zawijanie tekstu i wybrac¢ opcje Rowno
z tekstem (rysunek 9.18).

Rysunek 9.18. Obraz e v o=
aw OF @ g7 ot | A 40 = EHEY ¢ =
|

Pasek narzedzi
Obraz — opcje =
przycisku E )
Zawijanie
tekstu

Réwno 2 kekstem

Ramka
Przylegte

Pod kekstem
Przed tekstem

Goraidét

Ma wskros

& E & E R E[F

7. Dziatania od punktu 2. do punktu 6. wykona¢ dla wszystkich
komorek tabeli, kopiujac odpowiedni fragment pliku Ikony zatr.

Edycia punkhow zawijania
T

Ustawienie potgczen
do plikbw systemu obstugi pism

W celu szybkiego dotarcia i aktywacji dokumentu zatrudnieniowego
lub pliku zawierajacego baze danych w dokumencie Menu_zatrudnie-
nie.doc poszczegbélnym ikonom (obrazkom bedacym graficznymi syno-
nimami danego dokumentu) przypisano hipertacze.

Aktywacja hiperfacza nastepuje po naprowadzeniu wskaznika myszy
na ikone reprezentujaca dany dokument (plik), naci$nieciu klawisza
Ctrl (wskaznik przybiera postaé reki) i kliknieciu lewym przyciskiem
myszy (rysunek 9.19).

Rysunek 9.18.

Aktywacja
hipertacza

File: {124 %P_ZATRUDMIEMIEYdane do zatrudnienia.xds

Nacisnij !!(Iawisz CTRL i kliknij, aby sledzi lacze| Bazg danych

I ) 4 1|

Aby utworzy¢ hipertacze dla danej ikony, wykonaj nastepujace czyn-
nosci:
1. Kliknij w miejscu, w ktérym chcesz umiesci¢ Iacze.

2. Wywolaj menu podreczne przez klikniecie prawym
przyciskiem myszy (rysunek 9.20).
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Rysunek 9.20. I—
Menu Wyknij
podreczne Kopiuj
obrazu 2 whel
Obiekk Obraz - mapa bitowa  »
Obramowanie i cieniowanie. ..
Podpis. ..
[ wstaw tabele...
Usuri kamdrki, ..
' Rysujtabels
g ﬂ Autoformatowanie tabel, ..
|@ Hipertacze.. . |
3. Z menu wybierz polecenie Hipertqgcze, co spowoduje
pokazanie sie okna dialogowego Wstawianie hipertqgcza
(rysunek 9.21).
Wstawianie hiperfacza EJE]
Potacz z: Tekst do weyswietlenia: |dane do zatrudnienia. xls Ervkietka ekranowa. ..
lstnie#y plic | Sauksiw () #P_ZATRUDNIENIE | @ g

lubs strona sieci =
\ireb B ] ADRES ” Zaktadka...

Bigzqey A dane do zatrudnieria

| e = Frema Ramka docelowa. ..

Migjsce w bym al Tkory_zatr
dokumencie Stromy KARTE OBIEGOW

przegladane
Ubwidrz nowy Niedaying
dokument Hzywane
pliki ¥
_ﬂ Adres: dane da zatrudnienia. xls ﬂ
Adres e-mail

BYELCIGS =N Okno dialogowe Wstawianie hiperfgcza

4. Za pomocy strzatki w polu Szukaj w ustaw $ciezke dostepu
C:\XP ZATRUDNIENIE (rysunek 9.21).

5. Po ustawieniu $ciezki dostepu wybierz plik dane
do zatrudnienia.doc.

6. CzynnoSci z punktu 4. i 5. spowodujg automatyczne
wypelnienie pola Adres.

7. Zamknij okno dialogowe przez nacisniecie przycisku OK.
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m Baza danych systemu

Baze danych dla wszystkich dokumentéw systemu stanowi plik dane
do zatrudnienia bedacy skoroszytem Excela i sktadajacy sie z naste-
pujacych arkuszy:

B arkusz dane o pracowniku,
arkusz stowniki,

arkusz umowa,

arkusz umowa-zlecenie,

arkusz umowa o dzieto,

arkusz wypowiedzenia.

Dane zawarte w arkuszach stlowniki oraz dane o pracowniku sa da-
nymi ,pierwotnymi” — to znaczy na ich podstawie aktualizowane sg
pozostate arkusze stuzace bezposrednio do tworzenia (wydruku) do-
kumentacji systemu.

Budowa i obstuga skoroszytu

W tabelach od numeru 9.2 do 9.7 przedstawiono podstawowe para-
metry poszczegblnych arkuszy skoroszytu dane do zatrudnienia. Poje-
cia uzyte w kolumnie okreslonej nazwa Obstuga (w poszczegdlnych
tabelach) oznaczaja:

B Wpis reczny — aktualizacja komoérki przez wpisanie
konkretnych danych, np. nazwiska, numeru umowy, daty
dokumentu itp., zgodnie z obowigzujacym w danej kolumnie
formatem zapisu.

B Procedura wyboru — aktualizacja komérek dokonywana
przez uzytkownika, polegajaca na podaniu numeru pozycji,
pod jakim zapisane sa w innych arkuszach zgdane informacje
(szczegbdlowy sposéb realizacji procedury wyboru opisany
zostal w dalszej czeSci niniejszego rozdziatu).

B Automatyczna — aktualizacja ,wykonywana przez arkusz”
za pomocg odpowiednich formut zawartych w komoérkach,






